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Dr. Tratnyek Magdolna

A portfélié mint a palyaorientaciot tamogaté eszkoz

A szakmai portfélié alkalmas mindazon tapasztalat és tudas megjelenitésére, amelye-
ket mar megszereztiink eddigi életutunk soran. A portféliéban lehetéségiink van meg-
jeleniteni, masok szamara is lathatéva tenni elért eredményeinket. Helyet kaphatnak
benne a nonformalis, illetve az informalis uton megszerzett tapasztalataink is. A portfo-
lié lehetéséget nyujt eddigi életutunk attekintésére, elkészitése egy fejlodési folyamat,
amelyben kiemelt szerepet kap az onreflexio. A portfélié tamogatja a Lifelong Guidance

folyamatat.

Palyakezd6ként a fiatalok gyakran kerllnek
nehéz helyzetbe, amikor szeretnék megtalalni
helylket a munka vilagdban. Szamos dilem-
mat vet fel, és nehézséget okoz az iskolabdl a
munkaba valé atmenet még azoknak is, akik
az iskolai évek alatt j6 eredményeket érnek el.
Kdnnyebb helyzetben vannak azok, akik mar a
tanulas ideje alatt is végeztek valamilyen mun-
kat, diakmunkat, gyakornoki vagy oOnkéntes
tevékenységet. Nekik az jelenti a nehézséget,
hogy az esetek tobbségében a didkmunka nem
jelent relevans szakmai tapasztalatot a végzett-
ségnek megfelel6 elhelyezkedéshez, hiszen
csak kevesen vannak olyan szerencsés hely-
zetben, hogy egyetemi éveik alatt szakiranyu
tapasztalatot szerezhessenek valos élethelyze-
tekben.

Foto: Polonkai Gizella
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A leggyakoribb kérdés a fiatalok részérél:
»Hogyan tudnék relevans szakmai tapasztalatot
felmutatni, hiszen csak most végeztem a tanul-
manyaimmal?”

Varazsutésre nem lehet tdbb éves szakmai
tapasztalatot produkalni. Azonban van néhany
olyan technika, amelynek segitségével a je-
lentkezdnek lehet6sége van kiemelni magat a

Eletpalya-tanacsadas 2015. VII. szam



tobbi hasonlé vegzettségl, életkoru, azonos
poziciora jelentkez6 kozul. Megszerzett tuda-
sat, tapasztalatait, készségeit céliranyosan, a
konkrét helyzettdl elvonatkoztathatéan megjele-
nitve, az eredményeket lathatéva téve meggy6-
z6bb lehet, mint aki csak egy 6néletrajzzal, vagy
az azt kiegészitd motivacios levéllel jelenik meg
az interjun. Erre alkalmas eszkoz a palyaorien-
tacio és a karrierépités, az allaskeresés terule-
tén Magyarorszagon még kevésbé elterjedt, de
mas orszagokban jelentés multra visszatekint6
portfolio.

A portfolié szamos terlleten hasznalt kifeje-
zés. F6ként a modellvilagban, divatszakmaban,
az uzleti pénzugyi életben talalkozhatunk vele.
Az el6bbi esetben a legjobb termékek, legvon-
z6bb megjelenések gyljteményeként, mintegy
megmutatva: ilyen vagyok a legjobb formam-
ban. A pénzligyben egyfajta lehetséges be-
fektetési gyljtemény, azt kialtva: ezt valaszd,
ezt valaszthatod. Az utébbi évtizedekben az
oktatas, a képzés teruletén is megjelent, mint
tanulasi, értékelési moédszer, amelynek 1ényegi
eleme a tanuldi aktivitas, a folyamatértékelés,
onértékelés, reflexio. Barmely terileten hasz-
nalatos portfolidt is vizsgaljuk, talalunk kodzos
vonast, ez pedig a gyUjtemény jelleg.

Jelen irasunkban a portfélionak azon valtoza-
taval foglalkozunk, amely a szakmai bemutatko-
zas, karrierépités, palyaorientacio, allaskeresés
eszkOze, a tovabbiakban nevezzik szakmai
portféliénak (career portfolio). Kilonésen azt
az aspektust jarjuk koérbe, amely a portféliét a
palyaorientaciét tamogatd eszkozként definial-
ja. Felmerulhet a kérdés, hogy miért nem csak
a palyaorientacios eszkoz kifejezést hasznaljuk,
ha célunk az ezzel valé foglalkozas. A fentiekben
felsorolt fogalmak, megkdzelitések szoros kap-
csolatban allnak egymassal, hiszen a palyaori-
entacio folyamataban fejlesztett portfélid kitliné
alapot szolgaltat a késébbi szakmai bemutatko-
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zashoz, allaskereséshez, el6relépések, tanulasi
utak megtervezéséhez. Tagabban értelmezve
olyan készségeket fejleszt, amelyek a szakmai
életut kialakitasaban és az élethosszig tartd
tdmogatasaban elengedhetetlenek. Ezeket a
készségeket Osszefoglaldan életpalya-vezetési
készségeknek (career management skills), el-
terjedt roviditéssel CMS-eknek nevezzik.

A kovetkezdkben értelmezzik a szakmai
portfolio jelentését, bemutatjuk tipusait és fel-
hasznalasi lehetbségeit.

A szakmai portfolié tipusai

A szakmai portfélié mindazon dokumentumok
rendszerezett, masok szamara bemutathatd
gyljteménye, amely tartalmazza a személyes
tulajdonsagainkat, munkatapasztalatainkat, ta-
nulmanyainkat, informalis és nonformalis uton
megszerzett tudasunkat, a munkavégzéshez
sziukséges kapcsolatrendszerinket bemutaté
produktumokat és ahhoz fizétt reflexidinkat.

A Kkarriert vagy karrierutat tdmogaté portfoli-
onak alapvetdéen két tipusat kulonboztethetjuk
meg. Mivel a portfoli6 az a dokumentumgydj-
temény, amelyben lathatéva tesszik szakmai
tapasztalatainkat, elért eredményeinket, meg-
jelenitjuk tudasunkat, igy az id6 elérehaladta-
val ez egy meglehetésen vaskos gyljtemény
lesz, amelyet egységében nem lehet és nem
érdemes minden bemutatkozasra, interjura
magunkkal vinniink. igy ezt a teljes vagy leg-
alabbis terjedelmesebb gyljteményt nevezzik
FORRAS portfélionak. Ez az alapunk, a bazi-
sunk, forrasunk, amelybdl az éppen aktualisan
hasznalhaté, masok szamara is kdnnyebben
attekinthetd, hordozhato, Iényegre toré és meg-
gy6z6 elemekbél allé AKTUALIS portfélionkba
valogatunk.
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A két tipus funkcidjat, megjelenését szemlél-
tetik az alabbi illusztraciok.

FORRAS

AKTUALIS

Az abra jol szemlélteti hogy a FORRAS
portfolionk egy terjedelmes fidkos szekrény-
hez hasonlithatd, amelyben rendszerezetten
tarolhatiuk mindazokat a dokumentumokat,
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produktumokat vagy azokrol készilt képeket,
melyekkel alatamaszthatjuk elért eredményein-
ket, szemléltethetjik képességeinket, lathatova
tehetjik mindezeket azokban a helyzetekben,
ahol szukség lehet rajuk, példaul egy allasinter-
jun. Ezt a gyljteményt sajat izlésunk, logikank
szerint rendszerezzUk, ugy, hogy adott esetben
konnyen megtalaljuk a szukséges dokumentu-
mokat. A rendszerezés alapelve lehet az id6-
rendiség, de lehet az egyes kompetenciak vagy
tapasztalatok tipusainak szétvalasztasa is. Ki-
indulasként javasoljuk az alabbi rendszerezést,
amely természetesen tetsz6legesen szlkithet6,
bévithetd vagy alakithaté a felhasznalé izlése
és céljai szerint. A nemzetkdzi irodalomban ku-
I6nb6z6 kategorizalasokat talalunk a portfélio
tartalmara vonatkozéan. Azonban vannak olyan
tartalmi elemek, amelyek valamennyi felosztas-
ban megtalalhatok.
Ezeket a kovetkezd felsorolasban foglaljuk
Ossze:
- személyes bemutatkozas
(részletes Onéletrajz, motivacios levél, ro-
vid Onéletrajz a készségek, képességek,
munkatapasztalatok és személyes kész-
ségek kiemelésével),
- munkatapasztalatok
(forras portfolionkba gydjtsink minden
munkatevékenységrél egy rovid leirast),
- eredmények
(személytdl fuggben lehetnek kimutatasok,
projekttervek, dijak, elkészitett targyakrol
készitett fotok, ajanldlevelek stb.),
- megszerzett tudas
(ne feledkezziink meg arrél sem, hogy a
portfolidban nemcsak a formalis keretek
kozott szerzett tudas megjelenitésére,
végzettséget, képzettséget igazold do-
kumentumok leflizésére van lehet6ség,
hanem a nonformalis és informalis uton
szerzett tudasunkat is bemutathatjuk meg-
feleld alatamasztdé dokumentumokkal),
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- készségek, képességek
(olyan dokumentumok, képek, produktu-
mok kerllhetnek ide, melyek az élet bar-
mely terlletén megszerzett készségein-
ket, képességeinket bizonyitjak).

Az id6 el6rehaladtaval ezek a kategériak szin-
te maguktdl is el6hivjak a tovabbi kategorizalas,
az egyes teruletek alabontasanak szikséges-
ségét, és ekkor mar az egyes alkategériakat az
egyén sajat életutja alapjan tudja meghatarozni.

Az alabbiakban felsorolunk olyan dokumentu-
mokat, termékeket, amelyeket célszerli beemel-
ndnk a portfélionkba, hiszen ezek feldlelik mind-
azokat a terlleteket, amelyek attekintésével,
feldolgozasaval, atgondolasaval, illetve fejlesz-
tésével kdzelebb juthatunk karriercéljainkhoz.

1. Személyes informaciok

- Személyes és szakmai célok megfogal-
mazasa,

- Bizonyitvanyok rendszerezeése,

- Nyelvtudast igazolé dokumentumok (Nem
csak a formalis igazolasok!).

2. Tanulasi tapasztalatok

- Mely iskolakba jartunk?

- Milyen kurzusokat latogattunk?

- Felmérések eredmeényei,

- Projektmunkakban val6 részvétel bemu-
tatasa,

- Eredmények, dijak,

- Konferenciak, szeminariumok, tréningek
(tajékoztatok, hand-outok, fotok),

- Bizonyitvanyok, diplomak,

- Nonformalis tanulasi tapasztalatok
(jegyzetek, produktumok).

3. Szabadidés tevékenységek

- Diakszervezetekben valé kdzrem(ikddés,
- Betdltott vezetdi poziciok,
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- Onkéntes vagy kdzdsségi tevékenység,
- Eléadasok, fellépések,

- Hobby-produktumok,

- Sport,

- Utazas.

4. Személyes reflexiok

- Munkafilozdfia,

- Onértékelési teszt vagy gyakorlat ered-
ményei,

- Palyaorientacios teszt eredmeényei,

- Feljegyzések allaskeresésrdl, interjukrol,

- Személyes és szakmai célok megfogal-
mazasa,

- Cselekvési terv.

5. Munkatapasztalat

- Onéletrajz és motivacios levél,

- Kapcsolati halé (nevek, elérhetéségek,
fotok),

- Allastalalatok,

- Eddigi allasok, feladatok, felel6sségek,

- Korabbi munkahelyek (leirasok, bros-
surak, beszamolodk),

- Munkavégzéshez szikséges kompeten-
ciak,

- Munkavégzés soran elért eredmények
dokumentumai.

A fenti kategériak bemutatasara egyebek ko-
zo6tt alkalmazhatunk irasos dokumentumokat,
grafikonokat, produktumokrél, helyzetekrél,
eseményekrél készllt képeket, kimutatasokat,
beszamolodkat, illetve azokbdl készult kivonatot,
szordlapokat, meghivokat, honlapok, blogok
kezdéblapjait nyomtatott formaban, értékeld la-
pokat, tesztek vagy versenyek eredményeit stb.
Soha ne helyezzink a portfolionkba eredeti do-
kumentumokat, mindig csak masolatokat hasz-
naljunk.
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Az AKTUALIS portféliénk egy mappa, mely-
be az adott helyzetnek megfelelé produktumo-
kat helyezziik el. igy idérél-idére, helyzetrdl-
helyzetre valtozhatnak az aktualis portfolioban
megjelend produktumok, illetve dokumentumok.
A mappaban minden dokumentum egy kulon at-
latszo tasakban kapjon helyet, ezzel el6seqgitjuk
a praktikus alkalmazast, hasznal6ja szamara
az atlathatésagot. Célszerl az egyes tematikus
egységek kdzé szines elvalasztd lapokat flzni.
Ezek a latszélag lényegtelen dolgok azért fon-
tosak, mert a portfélio csak akkor éri el céljat,
ha a bemutatkozas soran magabiztosan kezel-
juk, nem az interju kdzben valogatjuk az éppen
kiemelendé dokumentumokat, hanem hataro-
zottan és pontosan el6 tudjuk venni a megfe-
lel6t. Amennyiben nem igy jarunk el, akkor egy
interju helyzetben a valogatassal, lapozgatas-
sal, esetleg a kihullé lapok felszedegetésével
éppen az ellenkez6 hatast érjuk el, mint sze-
retnénk, és portfélionk nem segiténk, hanem
hatraltatonk lesz a folyamatban. Ahhoz, hogy
célt érjunk portfélionkkal, alaposan fel kell ké-
szulni hasznalatara, a bemutatasra. A portfolié
funkciéja nem az, hogy leadjuk vagy elkuldjuk a
kivalasztast végz6 szemeélyeknek, hanem az in-
terju soran magunknal tartva, a beszélgetésben
felmertlé témakhoz illusztracidkat, alatamasz-
tasokat biztositunk vele.

A portfolié készités folyamata és felhaszna-
lasi lehetdségei

A portfolié készités nem azonos az egyes
dokumentumok elhelyezésével, leflizésével.
Ahhoz, hogy készit6je megfeleléen tudja hasz-
nalni karrierutja épitésében, komoly tervezésre,
kreativitasra, reflektiv-elemz6 szemléletre van
sziikség a létrehozoja részérdl. igy tehat a port-
foli6 a karrier-épitésben, palyaorientaciéban be-
toltott szerepe szerint kettés értelmezéssel bir.
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Egyrészt produktumnak, masrészt folyamatnak
is tekinthetjuk a portfoliot.

Produktumként valé értelmezése esetén visz-
szanyulhatunk a sz eredeti, latin nyelvbél szar-
mazo jelentéséhez, mi szerint a ,port” a hor-
dozhatdsagot, athelyezhetbséget jelenti, mig a
,folio” valamely dokumentumra, papirra, tényre
utal. Esetinkben magaban foglalja a készsé-
gek, elézetes munkatapasztalatok, tudas igazo-
lasara, megjelenitésére szolgalé produktumo-
kat. A portfélion keresztul az egyének lathatova
tehetik masok szamara mindazt, amit elértek,
tanultak vagy Iétrehoztak.

A létrehozas folyamata soran lehet6séget ad,
és iranymutatast nyujt az egyén karrier lehet6-
seégeinek attekintésére, amely magaban foglal-
ja az onértékelést, a célképzést, a készségek
azonositasat, a tanulasi utak meghatarozasat,
a tanulasbdl a munkaba torténé atmenet segi-
tését, a munka megtalalasat és megtartasat, és
az élethosszig tarto fejlesztést. Mint egy fejlesz-
tési folyamat, a karrier-portfolié attekintést nyujt
a multbeli eredményekrél, és segitséget ad a
jovébeli fejlesztésekhez, végigkisér(het)i egész
szakmai életutunkat.

igy tehat a portfélié egyben a fejlesztés eszkd-
ze. Ezzel a megkodzelitéssel jol tamogat(hat)ja az
LLG (Lifelong Guidance), vagyis az egész éle-
ten at tartd palyaorientacio folyamatat. A palya-
orientacié folyamataban a portfoliét mar egész
kis kortdl lehet és érdemes hasznalni. Kitekintve
lathatjuk, hogy a vilag szamos pontjan alakitottak
ki olyan rendszereket, amelyek célja az egyén fej-
|I6désének tdmogatasa, a személyes és a szak-
mai életut fejlesztésének elésegitése, és ehhez
adekvat eszkdzkeént jelenik meg a portfélié.
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Az egész életen at tartd6 tamogatd rendszer
alapelvei kozott tarthatjuk szamon az alabbiakat:
- Minden ember sikeres lehet.
- A sikerességnek rendkivul sok megjele-
nése van.
- A sikerhez valtozatos és kulonb6z8 utak
vezetnek.

A portfélio készités folyamataban valo részvé-
tel szamos teruleten segiti, fejleszti készitjét:
- tudas és készségek értekeléseében,
- azinterjura valé felkészulésben,
- korabbi tapasztalatok és tanulasi folyama-
tok attekintésében és értékelésében,
- tudas és készségek bemutatasara valo
felkészulésben,
- ajovbben szukséges tanulmanyi teruletek
meghatarozasaban,
- az eredmények megjelenitésének rend-
szerezéseében,
- Onbizalom és dnismeret fejlesztésében,
- segit versenyképesebbé valni a munka-
erépiacon,
- lehet6séget ad a szakmai fejlédés bemu-
tatasara,

| \

- 0sztdbno6z a karrier és tanulasi célok meg-
fogalmazasara.

Megjelenik tehat iskolai keretek kozott, a pa-
lyatanacsadasi folyamatban és az allaskere-
seésben is.

A portfolio alkalmazasa a palyatanacsadas
folyamataban — beleértve a portfolio alkalma-
zasara, fejlesztésére valo felkészulést is — négy
f6 terlleten jellemzd:

1. A tanulasi folyamat értékelésében,
2. A foglalkoztathatésagot segitdé készségek
fejlesztésében és értékelésében,

3. A tovabbtanulasi, tovabbképzési utak
meghatarozasaban,

4. A tanulasbol a munkaba valé atmenet fo-
lyamataban.

Barmelyik teruletet is nézzik, minden esetben
magaban foglalja a személy sajat tevékenyseé-
gét, feltételezi a reflektiv megkozelitést. Mind-
azonaltal nem nélkulozheti a szakeért6 segitsé-
get, tanacsadast sem.

A kovetkezd abra a szakmai portfolio felhaszna-
Iasi teruleteit mutatja be:

SZERVEZOESZKOZ
SZEMELYES NAPLO

AZ ELOZETES
TUDAS MEROJE

ERTEKELO
ESZKOZ

TANULASI
ESZKOZ

ELETPALYA-
TERVEZO

A SZEMELYES
MARKETING
ESZKOZE

1. abra A portfolio felhasznalasi terlletei a Career Portfolio Guide 2. oldal alapjan Forras: Lasd Irodalomjegyzék 2.
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A portfolio készités folyamata

2 abra

GYUITES
TAROLAS

VALOGATAS
RENDSZEREZES

ERTEKELES A

portfélidkészités

BEMUTATAS folyamata

TERVEZES
KIVITELEZES
REFLEXIOK

A portfolié készités folyamata

A portfolio készitéshez elengedhetetlen a
megfeleld dnismeret. Ugyanakkor ez két egy-
mast erdsitd folyamat, hiszen a reflexiék hata-
sara a portfolio készités folyamataban is fejlédik
az onismeret, illetve minél fejlettebb az 6nis-
meretunk, annal eredményesebbek lehetunk a
portfélionk elkészitésében is. A portfélioban be
kell mutatni dnmagunkat, kiemelni mindazokat
a teruleteket és tulajdonsagokat, amelyeket az
erdsségeink kozott tarthatunk szamon. Ezért
a portfélié készitéjének valaszt kell talalni az
alabbi kérdésekre:

- Miben vagyok igazan j6? Nem csak az
aktualis tevékenységunkhoz szukséges
készségeket érdemes felsorolni, hanem
célszer( atgondolni mindazokat a kész-
ségeket, melyek atvihet6k mas munkate-
ruletre is, vagyis transzferabilisak. Ezen
készségek atgondolasa tdmogathat min-
ket valamely a jelenlegitél eltér6 munka
megtalalasaban is.
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Miben mutatkoznak meg az elért eredmé-
nyeim?

Milyen feladatokat szeretnék végezni?
Milyen céllal készitem a portféliot?
Hogyan tudom bemutatni mindazt, amit
tudok, amit elértem, amiben jé vagyok?

Foté: Polonkai Gizella
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A fenti kérdésekre minden életkorban le-
het adekvat valaszokat adni. Jelen irasunkban
csak jelezzik, de nem fejtjuk ki részletesen a
segitd szakmai hattér jellemzdit. Mindenesetre
azoknak a felnétt segitdknek a jelenlétérél és
tamogatd szerepérdl van szo, akik tamogatjak
a fiatalokat vagy felnétteket a palyaorientacio fo-
lyamataban. igy sz van pedagdégusokrdl, palya-
tanacsadokrol, de lehetnek a folyamat részesei
szocidlis szakemberek, ifjusagi tanacsadok is.
A technikai hattérhez hozzatartoznak a felnétt
seqitok felkészitését szolgalo képzések, képzé-
si segédanyagok, illetve a fiatalok és kliensek
szamara rendelkezésére allé segédletek.

Az a személy, aki mar kisgyermekkora o6ta
aktiv részese a sajat személyiségét, életutjat
célzo fejlesztési folyamatnak, kénnyebben bol-
dogul a dontési helyzetekkel, tudatosabban,
onallébban épiti sajat karrierjét. Természetessé
valik szamara, hogy felelésséget kell vallalnia
sajat sorsaért, dontéseiért és kevésbé varja
majd el, hogy a problémas helyzeteket masok
oldjak meg helyette.
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» Career Portfolios — Telling your life/work
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http://umanitoba.ca/faculties/manag-
ement/programs/undergraduate/coop/

media/student-career-portfolio-guide.pdf
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* Frank Satterthwaite and Gary D’Orsi: The
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» Tratnyek Magdolna: A portfélio mint a
személyes és szakmai bemutatkozas
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http://www.hrportal.hu/c/a-portfolio-
mint-a-szemelyes-es-szakmai-bemutat-
kozas-eszkoze-20121228.html (letdltés
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The professional portfolio is a handy tool to
demonstrate all the experiences and know-
ledge that we have acquired during our life
path. The portfolio gives us the possibility
to present our results and contains both our
informal and non-formal experiences.
Creating a portfolio is a process, where we
can focus on ourselves and on the stages of
our lives. This not only supports the process
of LLL/LLG but also gives us the possibility
to overview our lives in a structured way.
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